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Bizonylati szabdlyzat

A Bizonylati szabalyzat sajat hatdskdrben szabalyozza a bizonylatkezeléssel kapcsolatos helyi
szabélyokat.

1. A szabalyzat tartalma

A bizonylati elv és a bizonylati fegyelem alapveté szabalyozasdra vonatkozo jogszabalyok
betartasa a bizonylati rendszerének alapjat jelenti.
Figyelembe kell venni az alabbi jogszabalyok el6irasait:

- aSzamvitelrdl sz616 2000. évi C. torvényt, valamint
- az allamhaztartas szamvitelérdl sz616 4/2013. (I1.11.) Korméanyrendeletet,

- az addigazgatisi rendtartasrol szolé 2017. évi CLI torvény Dbizonylatokkal
kapcsolatos rendelkezéseit,

- aszamla és nyugta adoigazgatasi azonositasardl, valamint az elektronikus formaban
megbrzétt szamldk adohatésagi ellendérzésér6l szolé 23/2014. (VI.30.) NGM
rendeletet,

- az elektronikus ligyintézés részletszabalyairél szolo 451/2016. (XIL.19.)
Korményrendeletet,

- adigitalis archivalas szabdlyair6l sz616 114/2007. (XII. 29.) GKM rendeletet.

A szabalyzat hatdlya Szarvasi Polgarmesteri Hivatal, Szarvas Varos Onkormanyzat, Szarvas
Véros Szlovak Nemzetiségi Onkormanyzat, Szarvas Véaros Roma Nemzetiségi Onkormanyzat
és a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd Tessedik Samuel Muzeum és Szérazmalom,
Viérosi Kényvtar, Szarvas Varos Ovodai és Bolcsdéje, a Szarvasi Csalad- és Gyermekjoléti
Kozpont bizonylatkezelésre terjed ki.

A Dbizonylati szabélyzat célja, hogy biztositsa a szdmviteli elszamoldsokhoz kapcsol6do
bizonylatok:

- kiallitasanak,

- ellen6érzésének,

- tovabbitdsanak,

- tarolasanak és megbrzésének,

- felhasznalasanak
rend;jét.

A szabalyzat a kovetkez feladatok ellatasahoz tartalmaz kotelez6 eldirasokat:

— azegyes gazdasigi eseményekhez milyen bizonylatot kell haszndlni,

— kinek kell a bizonylatot kiallitani, az abban szerepl6 adatokat kinek kell
ellen6rizni,

—~ a bizonylatot kiallit és az ellendrzést végzo feleldssége,

— hany példanyban kell a bizonylatot kiallitani, mi az egyes példanyok szerepe az
adatfeldolgozasban,

- hogyan kell a bizonylatot tovabbitani, miként kell az atvételt igazolni,
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— kinek és milyen moédon kell a bizonylati példanyokat megérizni, mikor lehet
azokat selejtezni,

— miként kell kezelni a rontott bizonylati példanyokat, illetve a tévesen kiallitott
bizonylat esetén milyen eljarast kell kvetni.

A szabélyzat a kovetkez6 témakoroket tartalmazza:

- abizonylati elv €s bizonylati fegyelem,

- abizonylatokra vonatkoz6 szabalyok,

- abizonylat kidllitdsanak 4ltalanos szabalyai,

- abizonylat altalanos alaki és tartalmi kellékei,

- aszabdlyzat hatlya ald tartozo6 szervek nevében torténd bizonylat kiallitas szabélyai,

- a szabalyzat hatalya ald tartozo szervek altal befogadott bizonylatokra vonatkozo
szabalyok,

- a szabalyzat hatalya ald tartozd szervek altal alkalmazott bizonylatok fobb
csoportjai,

- a szabalyzat hatdlya ald tartozd szervek szigori szamadési kotelezettség ala vont
nyomtatvanyaira vonatkozé el6irdsok

- aszamviteli bizonylatok feldolgozasa, ellenérzése,

- aszéamviteli bizonylatokhoz kapcsolddé tovabbi bizonylatok, nyilvantartasok,

- abeérkez6 és kimend szamlak, nyugtak kezelése,

- abizonylatok javitasa,

- abizonylatok szallitésa,

- a bizonylatok tarolasa és megdrzése,

- a hiteles masolat és kivonat,

- abizonylatok utja,

- az elektronikus formatumban kiéllitott bizonylatokkal kapcsolatos sajatos szabélyok,

- bizonylatkezeléssel kapcsolatos feladat- és hataskorok.

2. A bizonylati elv és a bizonylati fegyelem

Valamennyi bizonylat kiallitasara jogosult személy felels azért, hogy a bizonylati elv és a
bizonylati fegyelem betartasra keriiljon.
A bizonylati elv és fegyelem betartasat a pénziigyi és gazdasdgi osztdlyvezeto-helyettes
- folyamatosan ellenfrizni koteles azon bizonylatok tekintetében, melyekkel a
munkafolyamatokban kapcsolatba keriil,
- havonta ellenérizni koteles azok tekintetében, melyek a belsé folyamatok sordn
hozza kbzvetleniil nem keriiltek.

A bizonylati elv és a bizonylati fegyelem érdekében be kell tartani az alabbiakat:

1. Minden gazdasigi eseményr6l, miiveletrl, amely az eszk6zok, illetve a
forrasok 4allomanyét vagy Osszetételét megvéltoztatja, bizonylatot kell
kiallitani. A gazdasagi események folyamatat tiikkroz6 Osszes bizonylat
adatait a konyvviteli nyilvantartdsokban rogziteni kell.

2. A szamviteli nyilvantartasokba csak szabalyszer(ien kiallitott bizonylat
alapjan szabad adatokat bejegyezni.
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3. A bizonylatokra vonatkozé szabalyok

Szamviteli bizonylat minden olyan:
- aszabdlyzat hatalya ald tartozo szervek altal kidllitott, készitett, illetve
- a szabalyzat hatdlya ald tartozé szervekkel iizleti vagy egyéb kapcsolatban &ll6
természetes személy vagy mas gazdalkodo altal kiallitott, készitett

okmany (szdmla, szerz6dés, megallapodas, kimutatés, hitelintézeti bizonylat, bankkivonat,
jogszabalyi rendelkezés, egyéb ilyennek mindsitheté irat) — fiiggetleniil annak nyomdai vagy
egyéb eloallitasi modjatol -, amely a gazdasdgi esemény szamviteli elszamolasat
(nyilvantartasat) timasztja ala.

A szabalyzat hatdlya ald tartoz6 szervek esetében a bizonylat kiallitjanak biztositania kell
azt, hogy az éltala kiallitott bizonylat alakilag és tartalmilag hiteles, megbizhaté és helytdllé
legyen.

A szabdlyzat hatdlya ald tartozd szervek nevében a bizonylat befogaddjanak ugyanakkor
ellendriznie kell, hogy a befogadott, elfogadott szamviteli bizonylat adatai alakilag és
tartalmilag hitelesek-e, megbizhatbak-e és helytalloak-e.

A bizonylatot mindig a gazdasagi miivelet, esemény megtorténtének, illetve a gazdasagi
intézkedés megtételének vagy végrehajtasanak idopontjaban kell kidllitani, illetve befogadni.

Szabdlyszerii bizonylat

A szabalyzat hatélya alé tartozé szervek esetén csak szabalyszeri bizonylat allithaté ki és mas
kiallitétol csak ilyen bizonylat fogadhat6 el.

Szabalyszerlt az a bizonylat, amely az adott gazdasigi miiveletre, illetve eseményre
vonatkozéan a konyvvitelben rogzitendé és a  mdas jogszabalyban el6irt adatokat a
valédisagnak megfelelGen, hianytalanul tartalmazza, megfelel a bizonylat altalanos alaki és
tartalmi kovetelményeinek, és amelyet — hiba esetén — el6irdsszeriien javitottak.

A bizonylatok feldolgozasi rendjének kialakitasakor a kévetkez6k szerint kell eljarni:

- a pénzforgalmat érintd gazdasigi miiveletek, események bizonylatainak adatait
késedelem nélkiil, készpénzforgalom esetén a pénzmozgassal egyidejlileg,
bankszdmla, illetve a Magyar Allamkincstdr értesitésének megérkezésekor a
konyvekben régziteni kell,

- az egyéb gazdasigi milveletek, események bizonylatainak adatait a gazdasagi
miveletek, események megtorténte utdn, legkésébb a targynegyedév utolsé
hoénapjanak végéig kell a kényvekben régziteni.

A fékonyvi konyvelés, az analitikus nyilvantartdsok és a bizonylatok adatai kozotti
egyeztetés és ellen6rzés lehet6ségét, fliggetlentiil az adathordozok fajtajatdl, a feldolgozas
(kézi vagy gépi) technik4jatol, logikailag zart rendszerrel biztositani kell.
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4. A bizonylat kiallitasanak altalanos szabalyai

A kiilonbdz6 jogszabaly altal el6irt bizonylatot (ide értve a koényvviteli nyilvantartast,
analitikus nyilvantartast, valamint a gépi adathordozén rogzitett adatokat is) ugy kell

- kiallitani, illetve

- vezetni,
hogy az, a szabdlyzat hatdlya ald tartozd szervek valamennyi adé koételezettségéhez
kapcsolddd adatot, informaciot tartalmazza.

Ilyen adat kiilondsen a kiilénb6z6:
ado alap,

- ado Osszeg,

- ado megfizetésének,

- adok, tAmogatasok igénybevételének
megallapitiséra és ellendrzésére szolgald informaciok.

A konyveket, nyilvantartasokat az arra kijelslt személynek ugy kell kiéllitani (vezetni), hogy

- a benniik foglalt adatok az addzas, valamint a szdmvitel bizonylati rendjére
vonatkozd és egyéb jogszabalyban el6irt bizonylatokon alapuljanak,

- adonként és koltségvetési tamogatdsonként folyamatosan, kihagyas nélkiil
tartalmazzak az addt, illetve a koltségvetési tdmogatast meghatdrozd adatokat €s
azok bizonylati hivatkozasat,

- azokbdl kitlinjék, az adott idészakra vonatkozé ado, illetve tamogatas alapja,

- az ado megfizetésének, a koltségvetési tamogatds igénybevételének, valamint az
alapul szolgald bizonylatoknak az ellendrzését lehetové tegyeék.

5. A bizonylat altalanos alaki és tartalmi kellékei

A szabalyzat hatalya ala tartozo szervek vonatkoziséban bizonylatot kiallitd személynek,
illetve a szabdlyzat hatélya ala tartozd szervek nevében mads kiallit6tol bizonylatot elfogado
személynek ellenérizni kell azt, hogy az érintett bizonylat rendelkezik-e a bizonylatok
altalanos alaki és tartalmi kellékeivel.

Szabdalyszer(i az a bizonylat, amely az adott gazdasagi eseményt a valésagnak megfelelden,
hitelesen r6gziti, hiba esetén eléirdsszerlien javitottak.

A gazdasagi események rogzitéséhez elsddlegesen a kereskedelmi forgalomban kaphatd
szabvanyositott nyomtatvanyokat kell hasznalni. Abban az esetben, ha valamely gazdasagi
miivelet rogzitéséhez a kereskedelemben nyomtatvany nem kaphatd, akkor sajat készitést
nyomtatvanyt kell hasznalni. A nyomtatvany szerkesztésénél be kell tartani a bizonylatok
altalanos alaki és tartalmi kellékeire vonatkozd el6irdsokat.

A szabalyzat hatélya ald tartozo szerv a konyvelés modjara, az érintett konyvviteli szdmlakra
torténd hivatkozas, tovabba a koényvviteli nyilvantartasokban tortént rogzités idSpontja,
igazoldsa tekintetében oly modon tesz eleget, hogy a megjeldlt adatokat, informéacidkat és
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igazolasokat az eredeti bizonylathoz csatolt utalvanyrendeleten, bevételi-, kiadasi
pénztarbizonylaton régziti.

A bizonylat altalanos alaki és tartalmi kellékei a kovetkezékben fogalmazhatéak meg:

A bizonylat megnevezése €s sorszama, vagy egyéb mas azonositoja.
A bizonylatot kiallité gazdalkodd (ezen beliil a szervezeti egység) - sajat kidllitas
esetén a szabdlyzat hatélya ala tartozo szervek, befogatott bizonylat esetén a kiallitd
nevének, cimének megjelolése.
A bizonylat kiallitdsadnak id6pontja, illetve - a gazdasagi miivelet jellegét6l, idobeni
hatélyatol fliggden - annak az id6pontnak vagy idészaknak a megjeldlése, amelyre a
bizonylat adatait vonatkoztatni kell (a gazdasagi miivelet teljesitésének idépontja,
idoszaka).
A gazdasagi miivelet tartalmanak leirdsa vagy megjelolése, a gazdasagi miivelet
okozta valtozdsok mennyiségi, minéségi és - a gazdasagi miivelet jellegétdl, a
konyvviteli elszdmolés rendjétdl fiiggden - értékbeli adatai.
A bizonylatok adatainak Osszesitése esetén az Osszesités alapjaul szolgald
bizonylatok korének, valamint annak az idGszaknak a megjelSlése, amelyre az
Osszesités vonatkozik.
A konyvelés mddjara, az érintett konnyviteli szamlakra t6rténé hivatkozas.
A kényvviteli nyilvantartasokban tortént rogzités idGpontja, igazolasa.
Az el6zbeken til, minden olyan adat, amelyet jogszabaly ir eld.
A szabalyzat hatalya ald tartozo szervek kdnyveiben megjelené gazdasagi miiveletek
konyvviteli bizonylatai esetében tartalmi kovetelmény:

- az utalvanyozo,

- a pénziigyi ellenjegyz0,

- az érvényesitd alairdsa.

Az érvényesités, pénziigyi ellenjegyzés és utalvanyozas szabalyozdsa a Gazdalkodasi
szabalyzat alapjan torténik.

6. Bizonylat kiallitas szabalyai

6.1. A bizonylat kiallitasanak technikai médjai

A bizonylat kiallithato:
- papir alapt bizonylatok, tombok igénybevételével kézirassal torténd kitdltéssel,
- szamitogépes adatfeldolgozas eredményeként.

6.2. A Kkifizet6i és munkaltatéi bizonylatok kiallitasanak szabdlyai

A koltségvetési szerv, mint kifizetd és a munkaltato:
- olyan bizonylatot kételes kiallitani és a kifizetéskor atadni, amelybdl kitlinik

a maganszemély bevételének teljes Osszege €s jogcime, az adéeldleg, add, jarulék,
valamint
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- a kifizet6t és a munkaltatot terheld jarulékok, befizetési kotelezettségek alapjaul
szolgdlé Osszeg, illetve a kifizetdt, munkaltatét terhelé jarulékok, befizetési
kotelezettségek, valamint a levont adoeléleg, add, jarulékok, befizetési
kotelezettségek Osszege;

- a maganszemélynek kifizetett Osszegekrdl, a levont, illetve megallapitott adorol a
kényvvezetésre vonatkozo szabalyok szerint nyilvantartast koteles vezetni.

A koltségvetési szerv, mint munkaltaté és a rendszeres kifizetést teljesit6 kifizeté koteles a
bizonylaton feltiintetni az elé6z6 id6szakban teljesitett kifizetést terheld, és altala megfizetett
ado- €s jarulékkotelezettségek jogcimenkénti Gsszegét.

A koltségvetési szerv, mint munkéltato:
- a kifizetést kovetéen kiadott bizonylaton feltiinteti az adoéeldleg
megallapitasakor figyelembe vett csalddi adékedvezmény Osszegeét.
- a dolgozo részére torténd kifizetésekrol, a levont jarulékokrol, a figyelembe
vett kedvezményekr6l a targyévet kovetd év januar 31-ig dsszesitett igazolast
kételes kiadni.

A koltségvetési szerv a kifizetéi és munkaltatdi bizonylatokkal kapcsolatos feladatait a
pénziigyi és gazdasdgi osztdlyvezetd iranyitasaval és a Kincstar kozremiikddésével latja el.

A koltségvetési szerveknél a kovetkez6 fobb bizonylat csoportok keriilnek alkalmazésra:
- pénztari bizonylatok és nyomtatvanyok,
- pénzintézeti szamlakivonatok és azok mellékletei,
- beérkez0 szamlak, nyugtak,
- kimené szamlak, nyugtak,
- a konyvviteli nyilvantartasok vezetéséhez kapcsolodd nyomtatvanyok, bizonylatok,
(vegyes bizonylatok, munkaiigyi és szamfejtési bizonylatok),
- a leltarozasi tevékenységhez kapcsolodd nyomtatvanyok,
- a selejtezési tevékenységgel 6sszefiiggd bizonylatok és nyomtatvanyok,
- a vagyongazdalkodassal 6sszefliggd bizonylatok,
- az utazassal, kikiildetéssel 6sszefiiggd bizonylatok.

Az egyes teriiletek nyomtatvanyai alkalmazisédnak sajitossigait mds belsé szabalyzatok
részletesen szabdlyozzdk, illetve az alkalmazott ASP keretrendszer altal generalt
nyomtatvanyok alkalmazhatdak.

6.3. A kiltségvetési szervek altal kiallitott bizonylat nyelve

A szamviteli bizonylat nyelve lehet:
- magyarﬁ
- magyar és mas idegen nyelv egyidejiileg,
- idegen nyelv.

Magyar nyelv{ bizonylatok
A koltségvetési szervek vonatkozdsiban a bizonylatokat els6sorban magyar nyelven kell

kiéllitani.
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Magyar és mas idegen nyelv haszndlata egyidejlileg a bizonylaton

Ha arra sziikség van, a magyar nyelvil adatok mellett a bizonylatot kiallité a bizonylat adatait
mas nyelven is feltiintetheti. Ebben az esetben a bizonylat adatainak teljes kérlien
rendelkezésre kell allnia magyar nyelven, illetve részben vagy egészben az érintett idegen
nyelven is. Ebben a szdmla magyar nyelvii szévege mogott kdzvetleniil zardjelben kell
feltiintetni a szovegeket az idegen nyelven.

Idegen nyelven kiallitott bizonylatok

Idegen nyelven akkor lehet a bizonylatot kiallitani, ha az adott gazdasagi miivelet, esemény,
illetve intézkedés jellemzdi indokoljak.

A bizonylatot ki lehet 4llitani idegen nyelven is, de ebben az esetben a bizonylat magyar
forditasarol gondoskodni kell a kényvviteli nyilvantartasokban torténd régzitést megelézden.
A forditast az eredeti idegen nyelvii bizonylat minden példanyahoz hozza kell csatolni. A
forditdsnak olyannak kell lennie, hogy a leforditott dokumentum szerkezetében,
adatstruktirajaban megegyezzen az eredeti, idegen nyelven kiallitott bizonylattal.

7. Szigora szamadasi kotelezettség korébe tartozd bizonylatok
felhasznalasa, nyilvantartasa

7.1. Szigort szimadasi nyomtatvinyok

A készpénz kezeléséhez, mas jogszabdly elbirasa alapjan meghatdrozott gazdasagi
eseményekhez kapcesolodd bizonylatokat (ideértve a szamlét és a nyugtat is), tovabba
minden olyan nyomtatvianyt, amelyért a nyomtatvany értékét meghaladé vagy a
nyomtatvanyon szerepl6 névértéknek megfelels ellenértéket kell fizetni, vagy amelynek az
illetéktelen felhasznalasa visszaélésre adhat alkalmat, szigori szdmadasi kotelezettség ald
kell vonni.

A szigori szamadas ala vont bizonylatokrdl, nyomtatvanyokrdl a kezelésiikkel megbizott
személynek olyan nyilvantartast kell vezetni, amely biztositja azok elszamolasat.

Szamitogépes programmal (ASP Kkeretrendszer) eldallitott szamlék esetében a szamldk
szigori szamadéas ald vonasa azt jelenti, hogy csak olyan szamléz6 szoftvert lehet
alkalmazni, mely
- kihagyss, illetve ismétlés nélkiil, folyamatos sorszammal A4llitia ki a
szamlakat, tovabba
- a szamlapéldanyok folyamatos, hidnytalan elszdmoldsa (a mdsolati
példanyok nyomtatasdval, listdztatdssal) biztositott.

Csak olyan szamlazo6 program hasznalhat6, melyet az adéhatésaghoz lejelentett.
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7.2. A szigori szimadasi nyomtatvanyok atvétele és nyilvantartasa

A 4.1. pontban megjelolt nyomtatvanyokbol beszerzett, a szigori szédmaddsu
nyomtatvanyok kezelésével megbizott pénztdrosnak dllomanyba vétel, illetve kezelés és
megbrzés végett atadni. A nyomtatvanyokat fajtanként elkiilénitve, ezen beliil fiizetenként,
tirlaponként emelked$ szamsorrendben kell felsorolni. Ez a jegyzék egyuttal az atvevo
dolgoz6 nyilvantartasa az allomanyba vett nyomtatvanyokrol.

7.3. A szigoru szamadasi nyomtatvanyok teljes koriiségének ellendrzése

Az atvétel alkalmaval minden esetben meg kell vizsgalni, hogy az egyes
nyomtatvanyokban az {rlapok teljes szdmban megvannak-e, tovdbba az firlapokon a
sorszamok és esetleges egyeb jelzések helyesek-e.

7.4. A szigora szamadasu nyomtatvanyok drzése

A feliilvizsgalt és helyesnek taldlt szigorii szadmadéasi nyomtatvanyokat pancélszekrényben
kell Orizni.

7.5. A szigord szamadasi nyomtatvanyok kiadasa, felhasznalasa

Minden olyan esetben, ha a megdrzéssel megbizott dolgozd a kezelésére bizott
nyomtatvany készletb6l annak felhasznalasara megbizott személynek kiad, a kiadas és az
atvétel tényét a nyilvantartds megfelel6 sordban a kiadas és az atvétel keltének
feltiintetésével keresztiil kell vezetni, és az datvételt ugyanott a megbizott személy
alairasaval kell elismertetni.

A nyilvéantartasnak a kovetkez$ adatokat kell tartalmazni:

- beszerzett bizonylat sorszamat,

- beszerzés idejét,

- a felhasznalds kezd6 iddpontjat,

- a felhasznalas befejezd idépontjat,

- a felhasznalasra atvevo alairasat,

- a felhasznaltan visszavevd alairasat.

A szigoru szamadasi nyomtatvanyokat hasznalok a felhasznalt mennyiséggel minden év
utolsé munkanapjaig kotelesek elszamolni.

A nyomtatvanyok 4tadésa, illetve atvétele csak alairassal igazoltan torténhet.
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8. Szamviteli bizonylatok kiallitasa, helyesbitése

A bizonylatot a gazdasagi miivelet, esemény megtorténtének, illetve a gazdasagi intézkedés
megtételének vagy végrehajtasanak id6pontjaban kell kiallitani.

A bizonylaton az adatokat id6talldé modon ugy kell régziteni, hogy azok a kotelezd
megOrzési hatariddig olvashatdk (olvashatd alakra hozhatdk) legyenek.

A szabalyszer( javitasokat a kovetkezdk szerint kell elvégezni:

- A bizonylatra helyteleniil bejegyzett adatok javitdsa sordn az eredeti bejegyzést at
kell huzni, Ggy, hogy az eredeti bejegyzés (szam vagy szoveg) olvashatd
maradjon. A helyesbitett adatokat az athiizott szam vagy szoveg f61€ kell irni.

- A hibés bejegyzést a bizonylat minden példanyén javitani kell.
- Fel kell tiintetni tovdbba a bizonylatot helyesbitd személy alairasat.
Pénztdri bizonylatokat javitani nem szabad!

A rontott pénztari bizonylat, készpénzcsekk, stb. helyett 0j bizonylatot kell kiéllitani és a
rontott, stornirozott bizonylatot (annak 6sszes példanyat) meg kell 6rizni.

A kiils6 szervektdl beérkezett bizonylatokat alaki és tartalmi szempontboél ellendrizni kell.

Az ellen6rzés soran talalt hibakrol a bizonylat kiallitojat értesiteni kell és fel kell szolitani a
hibas bejegyzés helyesbitésére.

A kiilsé szervekt6l beérkezd bizonylatok alaki és tartalmi szempontbdl t&rténd
ellendrzéséeért a pénziigyi és gazdasdgi osztalyvezetd a felelds.

A Kiilso szervtdl érkezett bizonylatot nem javithaté.

A hibasan, mas szerv részére megkiildott bizonylatot a kéltségvetési szerv koteles javitani.
A javitds torténhet az eredeti - hibds - bizonylat érvénytelenitésével és 4j bizonylat
kiallitdsaval, vagy helyesbit6 bizonylat kiallitasaval.

A helyesbit6 bizonylatnak tartalmaznia kell:

— az eredeti bizonylat azonositasahoz sziikséges adatokat,
— a modositasnak megfeleld 1) tételeket.

A bizonylatok, nyomtatvanyok alaki és tartalmi szempontbdl torténé szabélyszeri
kit6ltéséért, valamint ellenérzéséért, a jelen szabélyzatban megjelslt személyek a felel6sek.
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9. A szamviteli bizonylatok feldolgozasa és ellendrzése

9.1. Altaldnos kovetelmények

A bizonylatok keletkezését, beérkezését koévetden haladéktalanul nyilvantartasba kell
venni, illetve el kell szdmolni az alabbiakat
a) a koltségvetési konyvvitel soran vezetett nyilvantartasi szamlakon:

- a bevételi és kiadasi eldirdnyzatokat,

- a koveteléseket,

- a kotelezettségeket,

- a k@vetelések és a kotelezettségvallalasok teljesitését;

b) a pénziigyi konyvvitel sordn vezetett konyvviteli szamldkon:
- a sajatos elszdmolasokat érint6 gazdasagi eseményeket.

Az egyéb gazdasagi eseményeket a negyedéves zarlat sordn kell a kényvekben elszamolni a
targynegyedévet kivetd hé 15. napjaig.

A bizonylatok feldolgozésa soran ellendrizni kell a bizonylatokon feltiintetett adatokat,
azok hitelességét.

A feldolgozas soran a kovetkezd feladatokat kell elvégezni:

- Ki kell jelolni azokat a fokoényvi szamldkat (analitikus nyilvantarté lapot),
amelyeken a gazdasagi muvelet hatdsanak értékét, illetve mennyiségi adatait
régziteni kell, (szdmlakijelolés, gépi adatfeldolgozas soran az eldirt kodolast).

- A bizonylaton el kell végezni a szédmlakijelolést, illetve a kddolast végzo
személy kézjegyével azt el kell latni.

- Rogziteni kell a konyvelés megtorténtét, idépontjat és az egyeztetés tényét.

- Biztositani kell megfelel6 hivatkozéssal a visszakeresés lehetségét.

A feldolgozas soran ellendrizni kell:

- az alairok jogosultsagat,

- a bizonylat alaki, tartalmi és szamszaki helyességét, valamint azt, hogy a
konyveléshez minden bizonylat megérkezett-e, tovabba azt, hogy az adatok
feldolgozésa teljes koriien megtortént-e,

- amunkafolyamatba épitett ellendrzés megtorténtét.

A bizonylatok feldolgozésa soran a bizonylatokat csoportositani kell, elékészitve ezzel a
nyilvantartasban valé rogzitésiiket.

A feldolgozas soran ellatandd feladatok:
- a pénzintézeten keresztil bonyolédé forgalom esetén az egyes tételek
utalvanylappal torténd felszerelése,
- az utalvanylapon, illetve a pénztarbizonylaton az utalvanyozés meglétének
ellen6rzése,
- azérvényesitési feladatok ellatasa,
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- a pénzintézeten keresztiil bonyolédé forgalom konyvelése az alkalmazott
konyvel6é programmal (ASP KASZPER modul),

- a pénztar forgalom konyvelése az alkalmazott konyveld programmal (ASP
KASZPER modul),

- a nem pénzforgalmi tételek konyvelése az alkalmazott konyveld programmal
(ASP KASZPER modul).

A konyvelés tényét a bizonylaton egyértelmiien, megfelel$ hivatkozassal kell igazolni.

A bizonylatokon fel kell tlintetni:

- a konyvviteli szamldkat, melyen a gazdasdgi miivelet hatdsidra valtozas
kovetkezik be akar mennyiségben és/vagy értékben;

- a szamlakijel6lést rd kell vezetni a bizonylatra, vagyis el kell végezni a
kontirozast;

- a bizonylaton régziteni kell tovabba a hivatkozasi adatokat, ami a nyilvantartasok
egymashoz vald kapcsolddédsat, valamint az adott bizonylat konnyl
visszakeresését teszi lehetve.

A konyvelés sordn alkalmazott tdrzsadatokat a pénziigyi és gazdasdgi osztdlyvezeto
hagyja jova, €s gondoskodik a sziikséges modositasokrol.

A konyvelést legkésébb a havi zarlat elkészitésig el kell végezni.

9.2. A Szamviteli bizonylatok alaki ellenérzése

Ennek keretében a kovetkezoket kell vizsgélni:
- agazdasagi esemény bizonylatoldsa az el6irt bizonylati {irlapon tortént-e,
- a bizonylati drlapot sorszam szerint vették-e haszndlatba (szigorti szdmadas

nyomtatvanyoknal),

- abizonylatok kit6ltése teljes koriien megtdrtént-e, minden adat szerepel-e,

- a kiallito, a kotelezettségvallalo, utalvanyozd, a pénziigyi ellenjegyzd, az
érvényesito, valamint a gazdasagi eseményben érintett dolgozok aldirdsa szerepel-

e a bizonylaton,
- a bizonylat kiallitasa megfelel6-e, a javitasok szabalyszerliek-e,
- a sziikséges mellékletek csatolva vannak-e.

Az alaki kévetelmények betartasanak ellenGrzéséért az érvényesitéssel megbizott dolgozo
Jelelos.

9.3. A szamviteli bizonylatok szamszaki ellendrzése

A szamszaki vizsgalat sordan meg kell gy6z6dni arrdl, hogy a mennyiségi és értékadatok, a
szamolasi miiveletek helyesen keriiltek-e rogzitésre.

A megallapitott szdmszaki hib4t a bizonylaton a kiéllitasi szint6l eltér6 szind tollal kell ja-
vitani.
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9.4. A szamviteli bizonylatok tartalmi ellendrzése

Vizsgélni kell a gazdasagi esemény sziikségességét, indokoltsagat, az alkalmazott arak he-
lyességét, a vonatkozd jogszabalyi eldirasok betartasat.

10. A szamviteli bizonylatok tarolasa, szallitasa

A Dbizonylatok taroldsa, megbrzése soran biztositani kell, hogy azok konnyen
hozzaférhetok, visszakereshetdk legyenek és a tarolas alatt karosodast ne szenvedjenek.

A konyvelési bizonylatokat idérendi sorrendben, bankszdmlanként kiilon, irattartéban kell
tarolni. A gazdalkodas évét megel6z6 ..... év Osszegyljtott konyvelési anyagat egy helyen
kell tarolni a konnyebb hozzaférhet6ség érdekében.

A bizonylatok szallitdsanal tgy kell eljarni, hogy azokba illetéktelen személyek ne
tekinthessenek be, kiilsé kdrosodas ne érje, és hianytalanul eljussanak a rendeltetési helyre.
A bizonylatok elhelyezésére €s szallitasara szolgald eszkdz megvalasztisakor figyelembe
kell venni tartalmuk fontossagat, a szallitasukra vonatkozé technikai el6irdsokat.

11. A szamviteli bizonylatok orzése

A koltségvetési szerv a koltségvetési évr6l készitett beszamol6t, valamint az azt
alatamaszto leltart, értékelést, fokonyvi kivonatot, tovabba a napléfékonyvet,
valamint més, e torvény kovetelményeinek megfeleld nyilvantartast, az egyszeriisitett
beszamoldt alatdmasztd leltart és a részletez6 nyilvantartdst olvashaté formaban,
valamint az adatok feldolgozasanal alkalmazott, miikod6képes allapotban tarolt
szamitogépes programot legalabb 10 évig kiteles megbrizni.

A konyvviteli elszamolast kozvetleniil és kozvetetten aldtdmasztd szamviteli
bizonylatot (ideértve a fokonyvi szamldkat, az analitikus, illetve részletezd
nyilvéantartasokat is), legalabb 10 évig kell olvashaté formaban, a konyvelési
feljegyzések hivatkozéasa alapjan visszakeresheté médon megdrizni.

A szigorii szdmadasi bizonylatok rontott példanyaira is vonatkozik a 10 éves
megdrzési kitelezettség.

A megbdrzési idén beliili szervezeti valtozas (ideértve a jogutdd nélkiili megsziinést
is) nem hatélytalanitja e kotelezettséget, igy a bizonylatok megdrzésérdl a szervezeti
valtozés végrehajtasakor intézkedni kell.

A bizonylatok megOrzéséért a pénziigyi és gazdasdgi osztdlyvezeto-helyettes a felelos.
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A szamviteli bizonylatokhoz kapcsolddo tovabbi bizonylatok, nyilvantartasok kore jellemzden
a befektetett eszk6zok allomanyvaltozdsahoz kapcsolédnak. Ezek tartalmdt, formajat a
szamviteli politika tartalmazza.

A koltségvetési szervek a fokonyvi konyveléséhez kapcsoldddan analitikus nyilvantartasokat
is vezetnek, melyek korét és vezetésének sajatossdgait a szdmviteli rend egyes részei

targyaljak.

12. Bizonylatok fobb csoportjai

12.1. A bizonylatok csoportjai keletkezési helyiik szerint

A bizonylatok keletkezési helylik szerint lehetnek:
- kiils6 bizonylatok, melyeket nem a kéltségvetési szerv éllit ki, hanem befogad,
- bels6 bizonylatok, melyeket a kéltségvetési szerv allit ki, 4llit elé a gazdalkodasa,
tevékenysége soran.

12.2. A Bizonylatok csoportjai a bizonylatok funkciéi, felhasznidlasi médja szerint

A bizonylatok a funkcioik, felhaszndldsi médjuk tekintetében lehetnek:
- els6dleges bizonylatok,
- masodlagos bizonylatok,
- gylijté bizonylatok,
- hiteles mdsolatok, illetve kivonatok.
Valamely okmanybdl kidllitott hiteles masolat nem més, mint az alapul
szolgélé okmany szévegével megegyez0 irat.
A hitelesség feltétele a hitelességi zaradék.
A hitelességi zaradék az aldbbiakat tartalmazza:
- "A madsolat hiteles, az eredetivel mindenben megegyezd!" szdveget,
- amasolat hitelesitésének idépontjat,
- ahitelesit6 alairasat,
- a hitelesitd bélyegzdjét.
A hiteles kivonat az okmany bizonyos részeinek kozlését tartalmazg irat.
A hiteles kivonatot is hitelességi zaradékkal kell ellatni a fentickkel megegyez6

modon.

12.3. A fokényvi szamlacsoportokhoz kapcsolodé bizonylatok

Az immaterialis javakhoz kapcsolédé bizonylatok

Az immateridlis javakhoz jellemz6en kapcsolédé bizonylatok:
- a vasarlashoz kapcsolddé szamlék, illetve jogot biztositd szerzodések.
- a terven feliili értékcsokkenés elszamolasanak alapjat képezd bizonylat.
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A targyi eszkozikhoz kapesolédo bizonylatok
A targyi eszk6zokhoz kapesolddo bizonylatok kézé tartozik:

- elsbdlegesen a vasarlast tantisitd kiilsé bizonylat: szamla, elélegszdmla, végszamla,

- szintén elsédlegesen a sajat elallitas esetén az Snkoltséget meghatarozo belsé bizonylat,
- aterven feliili értékcsbkkenés elszamolasanak alapjat képezo bizonylat,

- masodlagosan a targyi eszkéz iizembe helyezési bizonylat,

- atargyi eszkoz értékesités esetén elsddlegesen az eladasrdl kiallitott szamla,

- masodlagosan a targyi eszkz dllomanycsokkenési bizonylat,

- piaci értékelésbe bevont eszkdzdk esetén az értékelés dokumentumai.

A befektetett pénziigyi eszk6zokhoz kapcsolodé bizonylatok
A befektetett pénziigyi eszkdz6khoz kapesolodo bizonylatok kozé tartozik:
- a vételre vonatkozo bizonylat,
- az eladdsra vonatkozd bizonylat,
- piaci értékelésbe bevont eszkozok esetén az értékelés dokumentumai.

Az értékpapirokhoz kapcsolédé6 bizonylatok
A befektetett pénziigyi eszk6zokhoz kapesolédo bizonylatok kozé tartozik:
- a vételre vonatkozé bizonylat,
- az eladésra vonatkozo bizonylat,
- piaci értékelésbe bevont eszkézok esetén az értékelés dokumentumai.

A lekotott bankbetétekhez kapcesolodé bizonylatok
A lekétott bankbetétekhez kapcsolédo bizonylatok kézé tartozik:
- a bankbetét lekotés,
- a bankbetét modositas,
- a bankbetét megsziintetés,
- a piaci értékelés esetén az értékelés dokumentumai.

A pénztarhoz kapcsolodo bizonylatok

Pénztar szamlahoz kapcsolodéan vezetendd bizonylatokat a Pénzkezelési szabalyzat
tartalmazza. A kikiildetési és utazasi koltségtéritésekhez kapcsolddé bizonylatokat a
jogszabalyok hatdrozzdk meg.

Az egyes pénztarban tarolt értékekhez kapcsolodo bizonylatok korét a Pénzkezelési szabalyzat
tartalmazza.

A pénzintézeti szamlikhoz (forint és devizaszamlikhoz) kapesolédé bizonylatok
A forint - és devizaszdmlihoz kapcsolodéan vezetendd bizonylatokat a Pénzkezelési

szabalyzat tartalmazza.

12.4. Az egyes sajatos gazdilkodasi feladatokhoz kapcsolédé bizonylatok

A selejtezési tevékenység
A selejtezési tevékenység soran kiallitand6 bizonylatokat, és az azokra vonatkozé szabalyokat

a Felesleges vagyontargyak hasznositasénak és selejtezésének szabélyzata tartalmazza.
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A leltarozasi tevékenység
A leltarozasi tevékenység soran kiallitand6 bizonylatokat, és az azokra vonatkozd szabalyokat

a Leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat tartalmazza.

13. A bizonylatok utja

A kiils6 bizonylatok a kéltségvetési szervekhez irat formajaban érkeznek. fgy e bizonylatok
kezelésére is a szerv iratkezelési szabdlyzatat kell alkalmazni, amely meghatérozza a
beérkezéstdl a bizonylat elsd kezelésére koteles, illetve jogosult személyhez vald eljutas
rendjét.

A belsd bizonylatok koziil, a helyben maradd bizonylatok iktatdsi rendjét, valamint a
feldolgozés miatti utjat részben az iratkezelési szabalyzat hatdrozza meg.

A belsé bizonylatok koziil, a nem helyben marad6, tovabb kiildend6, dtadandé bizonylatok
iratkezelésére az iratkezelési szabdlyzatban az iratkiildésre vonatokozd eldirdsokat kell
alkalmazni.

14. Bizonylatkezeléssel kapcsolatos feladat- és hataskérok

A bizonylatkezeléssel Osszefliggd feladatok ellatasban részt vesz:
- acimzetes f6jegyzo,
- az iktatasra kételes személy,
- abizonylat beszerzésére és Grzésére koteles személy,
- abizonylat kidllitdsara jogosult személy,
- azegyes gazdalkodasi feladatokat ellatd személy,
- abelsd ellendrzési nyomvonal alapjan ellendrzést végzd személy.

14.1. A cimzetes fojegyzo

A cimzetes f6jegyz6 bizonylatkezelési tevékenységgel kapcsolatos feladatai, hataskérei:

- koteles kijel6lni a bizonylat beszerzésre, 6rzésre jogosult személyt, személyeket,

- koteles kiadni a bizonylati szabalyzatot, és figyelemmel kisérni a bizonylati rend
kialakitasat,

- koteles legalabb évente feliilvizsgalni a bizonylati szabélyzatot,

- gondoskodik a bizonylatkezeléshez sziikséges megfeleld személyi ¢s targyi feltételek
megteremtésérél (szigorii szamadés ald tartozé bizonylatok tdroldsdhoz sziikséges
tarold eszkozok, a fel nem hasznalt, és felhasznalt, irattarozasra keriilt bizonylatok
tarolasi helyének biztositasa.)

14.2. Az iktatasra koteles személy

Az iktatasra koteles személy az Iratkezelési szabalyzat szerint kiteles ellatni a bizonylatokkal
kapcsolatos feladatait.
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14.3. A bizonylat beszerzésére és orzésére koteles személy

A bizonylat beszerzésére és Orzésére koteles személy feladata, hogy:

- felmérje a folyamatos miikddéshez, gazdalkodashoz sziikséges, megvasarolandé6
bizonylatokat, kiiléndsen a szigori szamadés ala vonat szdmla, nyugta témboket,
valamint a kikiildetéshez kapcsol6d6 nyomtatvanyokat,

- a cimzetes fojegyz6 kérésére elézetesen tdjékoztatast adjon a beszerzések varhato
kiadési 6sszegérol,

- a bizonylatokat a beszerzést kovetben ellendrizze, hogy azok megfelelnek-e az

el6irt kovetelményeknek.

- gondoskodik arrol, hogy az Orzéshez sziikséges targyi feltételek rendelkezésre
alljanak,

- abizonylatokat az arra kijelslt helyen kételes tarolni,

- atarolt bizonylatokrdl nyilvantartast vezet.

14.4. A bizonylat kiallitdsara jogosult személy

A bizonylat kiallitasira jogosult személy feladata, hogy a jelen szabélyzat eldirasait megtartva
a bizonylatot szabalyszer{ien kiallitsa, illetve tovabbitsa az érintett részére.

14.5. Az egyes gazdilkodasi feladatokat ellat6é személy

Az egyes gazdalkodasi feladatokat ellaté személy feladata, hogy a bizonylatokat kezelje,
feldolgozza, majd ha a feladatait ellatta, a bizonylatokat 6rzésre 4tadja.

14.6. A belsd ellenérzési nyomvonal alapjan ellenérzést végzé személy

A belso ellendérzési nyomvonal alapjan az adott munkafolyamatban érintett koteles elvégezni
az ellendrzést.

15. A szabalyzat hatalya

A Bizonylati szabalyzat 2018. januar 1-én 1ép hatélyba.

A cimzetes féjegyzdnek kell gondoskodni arrél, hogy a szabélyzatban foglalt el6irasokat az
érintett munkatdrsak megismerjék, annak tényét a szabalyzat megismerési nyilatkozatin
alairasukkal igazoljdk a hatdlybalépés napjaval egyidejlileg.

Késziilt a 368/2011. (XIL.31.) Korm. rendelet 13. § 4a) bekezdés értelmében:

\
Szarvas, 2018. januér 30. /‘\m_ u~/
Dr.Melis Janos

cimzétes f6jegyz6

Mellékletek:
1. szdmu melléklet: A szigoru szdmadas ald vont bizonylatokkal kapcsolatos feleldsok

2. sz4mu melléklet: Bizonylati album jegyzék
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1. szam® melléklet

A szigori szamadas ala vont bizonylatokkal kapcsolatos felelésok

A szigorii szamadéas ala vont bizonylatokkal kapcsolatban az alabbiak szerint keriilnek

meghatarozasra a felel6sok:

Felel6sségi kor

Felelds

neve és munkakére

aldirasa

Nyilvantartds és az j
bizonylatok €s visszaadott
bizonylatok 6rzése, kiadasa,
visszavételezése

Név: Horvath Anita

Munkakor: pénztaros

A Dbizonylatokkal  valo
elszamoltatasra, ellendrzésre
jogosult

Név: Jambrik Ramola

Munkakér:  pénziigyi
gazdasagi osztalyvezetd

és
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2. szamu melléklet A bizonylati album jegyzék

BIZONYLATI ALBUM
Felhaszndldsi teriilete Bizonylat megnevezése

1. Pénztdr és pénzkezelés Bevételi pénztarbizonylat

Kiaddsi pénztarbizonylat

Pénztdrjelentés

Szdmlatombok
2. Konyvelés Utalvdnyrendelet

Feladasok bizonylatai
3. Leltarozas Leltarfelvételi ivek

- tdrgyi eszkoz: gép, ber.
Leltarfelvételi iv és dsszesitd:
- targyi eszkozok
Targyi eszkozok selejtezési jegyzékonyve
- Selejtezett targyi eszkozok jegyzéke
- Tdrgyi eszkozok selejtezésébll visszanyert tartozékok,
alkatrészek, hulladék anyagok jegyzéke
- Megsemmisitési jkv.
5. Egyéb bizonylatok Allomdnyba vételi bizonylat
- épiiletek, épitmények
- gépek, berendezések, felszerelések
Allomdnycsokkenési bizonylat
- targyi eszkozok
Atadds-dtvételi bizonylat

4. Selejtezés és hasznositds

- tdrgyi eszkozok (belsd),
- tdrgyi eszkozok
6. Munkdba jards, Kikiildetési utasitds
utazads Kikiildetési rendelvény

Munkdba jards koltségtéritése
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Megismerési nyilatkozat

A bizonylati szabalyzatban foglaltakat megismertem. Tudomésul veszem, hogy az abban fog-
laltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

Név Beosztas Kelt Alairas
Jambrik Ramola osztalyvezetd 2018.01.30. 4 [LAML/
. . osztalyvezetd-
Perei Annanmaria helyettes 2018.01.30. 3
Demeter Gabriella konyveld 2018.01.30. e o G\/ Cb@\\h’m
Hamzané Pekarik Erika konyveld 20180130, | /{1, G\d 1
Nyemcsok Mihalyné konyvelo 2018.01.30 W U&J\ k
Majorné Almsi Gabriella Konyveld 2018.01.30. M  C
\ lk
Kohutné Fekécs Rita kényveld 2018.01.30 —
T o] e
[ ( 4
Szakécsné Sziics Marianna konyveld 2018.01.30. %(DQ&J&W\(
L analitikus e
Peres Maria nyilvéntarté 2018.01.30. /- //\}
]

L, . . analitikus TW»\L
Petényiné Bencsik Anita nyilvéntarté 2018.01.30. M R o
Horvath Anita pénztaros 2018.01.30 %

o ClaeD
fe—— 1, ,
icth Anibd, Lanpdd o . A #
1 oo (% A
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